
江门市大光明电力设备厂有限公司
厂区安保工作要求
1、 安保服务内容：
需求2名保安人员，分中、夜班，每班8小时；中班上班时间为17时至24时止，夜班上班时间为0时至早上8时止。
2、 新厂区安防注意事项及巡查路线：
1、注意事项：
①、维护好安防服务范围内的治安安全，并按要求对红外线设防、值守D1保安室、每个班次根据巡查路线定时巡逻（每小时一次），如遇特殊情况通过对讲机、固定电话、移动电话等方式及时与大门口安保人员联系及向公司上报具体情况；核实安防设备供应商的定期检查和维护。
②、严格执行消防管理和《事件/事故应急救援预案（汇编）》流程，熟悉消防系统的操作，消防器材的使用、监督消防器材的管理工作、问题跟进及整改，定期巡查，消除火灾安全隐患。
③、具有良好的服务意识和安全意识，统一着装、仪表端庄、干净整洁、礼貌待人，在安防工作中真正体现“警惕、温暖、敏捷、周到”的服务风格。
④、高度负责好“防火、防盗、防爆、防破坏”的四防工作，尽量做到零事故。
⑤、有效地防止厂区内涉及人员或者财产的安全事故的发生，维护正常的工作、生活及生产秩序，并妥善处理突发事件。
⑥、巡查中发现厂区异常情况能及时处理的要妥善处理（如发现电灯没关、水头没关的要关好，不能关的要做好记录上报），不能处理的要及时汇报综合部。
⑦严格遵守和执行各项规章制度。
2、巡查路线：
保安室 → 贵宾停车区 → 综合办公楼后门口 → 宿舍楼三楼（面向宿舍左边）→ 宿舍楼二楼（面向宿舍右边）→ 宿舍楼（靠围墙行）→ F座（靠围墙行）→ G1座西门口 → F1座西门口 → E座与原电房通道 → 空压机房 → 摩托车棚 → 返回保安室 。  
（附：巡查路线图）
3、 厂区道路管理及注意事项：
1、对来访客人的接待，做好车辆停放指引，并根据公司管理规定和防疫要求做好相关登记记录。
2、保安人员密切注意道路来往车辆，禁止外来车辆乱停乱放。（对违反管理规定的要文明、礼貌地进行解说相关道路管理要求。解说无效且继续违反管理规定的，采取拍照及做好相关记录上报综合部处理。）进入厂区道路车辆不能停车逗留在道路上超过5分钟。（车辆已停入缷货区除外）
3、有大型车辆进入厂区区域保安人员要全程跟踪确保安全。（载货量10吨以上）
4、保安人员密切留意路面情况及路面放置的安全标识，使用或移动后需要及时恢复到原来位置。
5、未经许可外来送货车辆禁止进入厂区范围，如需进入G座缷货位及临时缷货位的外来车辆需经保安人员给予放行才能进入。
6、保安人员要通过对讲机、固定电话、移动电话等方式及时了解厂区大门口来访人员、车辆来往情况，对需进入厂区区域的来访人员、车辆进行协调、引导。使来访车辆能安全、快捷停放来访车位；遇见来访人员要通知大堂工作人员，咨询和帮助通知受访部门、人员。（接待过程一定要保持文明用语，提高接待的分析能力和防范觉悟，确保安保工作的安全质量。）
7、对综合办公楼进行日常巡查，若发现异常及时上报，确保运作正常。
8、协助完成综合部交给的工作任务。（收寄快递件、换旗等等）
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